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DEFINICIONES

ARTICULO 14

Los

siguientes términos usados en este Reglamento tienen

el significado que a continuacidn se expresa:

il

Ley
La Ley Nlmero 166 del 11 de agosto de 1988 que crea
la Corporacidon de Seguros Agricolas.

Reglamento

Reglamento de Personal de la Corporacidn de Sequros
Agricolas basado en la Ley Nlmero 166 de 1988 y en
la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida
como "Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto
Rico".

Corporacidn

Corporacidén de Seguros Agricolas creada mediante lsa
Ley Numero 166 de 1988 adscrita al Departamento de
Agricultura de Puerto Rico cuya finalidad es proveer
seguros agricolas a los agricultores para
protegerlos contra pérdidas causadas por peligros
naturales,

Junta de Directores

Grupo de personas presidido por el Secretario de
Agricultura e integrado . por los siguiente:
miembros: El Decano de 1la Facultad de Ciencier
Agricolas del Recinto de Mayaguez de la Universidac
de Puerto Rico, un representante del Banco
Gubernamental de Fomento y dos agricultores bore

fide norbrados por el Gobernador cor €l corseic v
consentimiento del Senado de Puerto Rico.
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Principio de Mérito

Principio establecido en 1la Ley de Personal del
Servicio Pilblico de Puerto Rico que dice "que los
empleados piblicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo 1lo
referente a su empleo sin discrimen por razones de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidn social, ni por sus ideas politicas o
religiosas”.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Se refiere a los siguientes términos:
a. Clasificacidén de puestos;
b. reclutamiento y seleccidn;
c. ascensos, traslados y descensos:
d. adiestramiento y
e. retencidén en el empleo.

Director Ejecutivo

Primer oficial ejecutivo de la Corporacidn,
responséble de su administracidn general.

Supervisor

Empleado que tiene a su cargo 1la responsabilidaé ée
planificar y dirigir el trabajo de otros y de veler
por su desarrollo.

Oficial de Personal

Funcionario encargado del Programa de Administraciérn
de Personal en la Corporacibdn.

Autoridad Nominadora

El Director Ejecutivo o su representante autorizadc.

Korree de Peclutamiento
L& €

re

ceterminaciones en cuanto & reguisitos 1
e

n

exérenes pare ingreso a una clase de puesto.
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Examen

Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacién, u otras
similares para la seleccidén o ascenso de personal.

Elegible

Una persona cuyo nombre figura en el registro de
candidatos elegibles para ocupar puestos en la
Corporacidn.

Registro de Elegibles

Una lista de nombres de personas que han cualificado
para ser considerados para nombramiento en una clase
determinada. .

Nombramiento

Designacidén oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

Feriodo Probatorio

Término de tiempo definido durante el cual Un
empleado estéd en periodo de adiestramiento y a
prueba después de ser nombrado en un puesto reguler,
Yy sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefo
de sus deberes y funciones.

Reincresc
La readmisidén de un empledo al servicio después de

haberse separado del mismo.

Reinstalacidn

El regreso a un puesto de un empleado que he

LA
©

estado temporeramente fuera de su puesto. Er
adicidn, se considera reinstalacidén el regreso de ur
erpleado de cornfianza a un puesto carrera igual o
giriler &l aque ocupd inmediatamente antes ¢&e¢ s
desicnacidr er €l puesto de confianza.
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Descripcidn de Puestos

Una exposicidn escrita y narrativa sobre 1los
deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve
un puesto en especifico y por 1los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Puesto

Un conjunto de deberes y responsabilidades
recurrentes y continuas asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada parcial o completa de
trabajo.

Puesto Transitorio

Puesto de duracidén fija.

Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el mismo titulo, exigiendo a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; wutilizando 1las mismas
pruebas de aptitud para la selecciédn de empleados vy
aplicando la misma escala de retribucién.

Clasificacidn de Puestos -

Agrupacibn sisteméatica de puestos en clases
similares en base a sus deberes Y responsabilidades.

Plarn de Clasificacidn

Sisteme mediante el cual se estudian, analizar v
ordenan en forma sistemdtica, los diferentes puest ce
gue integran una organizacidén formardo clases Y
series de clases.
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Empleado

Persona que ocupe un puesto de carrera, de confianza
o transitorio.

Empleado Probatorio

Empleado de carrera nombrado en un puesto regular
que se encuentra en periodo probatorio.

Empleado Permanente (Regular)

Un empleado de carrera nombrado en un puesto reqular
al cual le han aprobado su periodo de prueba.

Empleado Transitorio
Empleado nombrado en un puesto de duracién fija o en

puesto regular por un periodo de tiempo definido.

Ascenso

Cambio de wun empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior
y para el cual se ha provisto un tipo de retribucidn
més alto.

Descenso
Cambio de un empleado de un puesto en una clase & un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior

para el cual se ha provisto un tipo de retribucibér
mas bajo.

Traslado

Cambio de un empleado de un puesto a otro er la
misma clase o a un puesto en otra clase cor
funciones de nivel similar y que estd asignado & lé
misma escele de retribucidn.

Reruncic
Separacidén voluntaria y definitiva de ur empleacc de
Su puestc,
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Suspensidn

Separacidn temporal de un empleado del puesto como
medida disciplinaria.

Destitucidn

Separacidon definitiva de un empleado del puesto por
causas justificadas.

Cesantia

Separacidén de un empleado del puesto debido a falta
de trabajo, falta de fondos o cualquier otra causa
que no constituya una suspensidén o destitucién.

Vista Administrativa

Oportunidad que se le brinda al empleado para ser
escuchado con el fin de dilucidar asuntos
relacionados con quejas y acciones de personal que
requieran una determinacidén administrativa.

Formulacidn de Cargos

Documento mediante el cual 1la autoridad nominadore
hard saber a un empleado 1las violaciones incurridas
respecto a 1las normas de productividad, eficiencie,
orden, disciplina y conducta que debe observar en e}
servicio pilblico, y por 1lo cual se le suspende,
separaz o destituye.

Beca

Ayuda monetaria que se concede a un empleado pars
que prosiga estudios en una universidag e
institucién reconocida con el fin dge ampliar st
preparacidn académica, profesional o técnica,

Acdiestrariento de Corta Duracién

Periodo de capacitacidn no mayor de seis (6) nmeces
que prepera &l empleade para el mejor desempefo de
sus funciones,
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Licencia

Permiso otorgado oficialmente para estar ausente del
trabajo durante determinado periodo de tiempo.

Licencia para Estudio

Licencia especial, con o sin sueldo, que se concede
a los empleados con el propdsito de ampliar su
preparacién académica, profesional y técnica para
mejorar el servicio que presta.

Otros Términos

Los deméds términos utilizados en este Reglamento
tienen el mismo significado que para ello se provee
en la Ley Nimero 166 y la Ley de Personal del
Servicio Pllblico de Puerto Rico.
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OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15

15.1 Procedimientos

El Director Ejecutivo establecera Yy promulgaré los
procedimientos necesarios para implantar y llevar a ejecucidn
las disposiciones de este Reglamento.

15.2 Orientacidn sobre el Reglamento

Los empleados cubiertos recibiréan informacidén ¥
orientacidén sobre las disposiciones de este Reglamento.

15,3 Expedientes de Personal

El Oficial de Personal o la persona designada por el
Director Ejecutivo seré el custodio oficial de los
expedientes de 1los empleados los cuales son considerados
documentos confidenciales de acuerdo a la Ley de Personal de
manera que su contenido no serd divulgado a personas nc
autorizadas. Todo documento que afecte st imagen, deberi ser
discutido con el empleado.

15.4 Derecho de Apelacidn

En las acciones o decisiones administrativas con dereckro
a apelacidén, se sequird el sigquiente procedimiento: €l
empleado afectado por la decisién hard8 una peticidn formal,
escrita, dirigida al Director Ejecutivo, dentro de 1os circo
(5) dias siquientes al recibo de 1la notificacién de 1z
decisidén, expresando su inconformidad con 1lo resuelto, las
razones en que funda su inconformidad y su interés en cer
oido er apelacién. Dentro de diez (10) dias siguientes &l
recibo de 1la apelacibén, el Director Ejecutivo designaré ¢ vur
Oficiel Examinador, quien celebraré una Vista Administrative
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para escuchar al peticionario. Durante la Vista se 1llevari
un récord completo de la prueba oral y documental presentada
Yy se cumplird con lo dispuesto en la Ley de Procedimientos
Administrativos Uniformes para el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley NGm. 170 del 12 de agosto de 1988.

15.5 Contratos

La Corporacidén podréd formalizar contratos con firmas o
personas que presten servicios profesionales, consultivos o
de servicios para llenar necesidades especiales por periodos
de tiempo determinados siempre y cuando 1las funciones a
realizar no constituyan un puesto. En el caso de contratos
que excedan la suma de siete mil ddlares ($7,000), el
Director Ejecutivo obtendrd 1la aprobacién de 1la Junta de
Directores. La propuesta de contrato deberd incluir lo
siguiente:

(1) Jjustificacidén para el contrato

(2) funciones o servicios que se rendiréan

(3) propuesta de la firma, del consultor o persona(s)

(4) informacidn que demuestre la idoneidad del

consultor, firma o persona(s).

Ser& responsabilidad de 1los directores de divisiones y
oficinas supervisar y evaluar el trabajo realizado por
personas contratadas en sus respectivas unidades y solicitar
informes de progreso de las actividades realizadas asi comc
certificar los servicios recibidos para el page
correspondiente., Los pagos por honorarios podrén hacerse er
forma global o en pagos parciales una vez recibidos loc
informes correspondientes.
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HABILITACION

ARTICULO 16

La Corporacidén no intervendrd en la habilitacidn para
ocupar puestos pliblicos de personas consideradas inelegibles
para ingreso al servicio pblico, va que ésta es
responsabilidad de la Oficina Central de Administracidn de
Personal (OCAP).

DEROGACION

ARTICULO 17

Por la presente queda derogada cualquier otra resoluciédn,
norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las
disposiciones de este Reglamento.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

ARTICULO 18

Si cualquier parte, articulo, seccidn o inciso del
presente Reglamento fuese declarado inconstitucional o nulc
por un tribunal, tal declaracidn no afectard, menoscabaré o
invalidara las restantes disposiciones de este Reglamentc.
Su efecto se limitard al aspecto declarado inconstitucional ¢
nulo,
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ARTICULO 19

Este Reglamento empezarid a regir inmediatamente después
de ser aprobado por la Junta de Directores de 1la Corporacién

de Seguros Agricolas.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podrd ser enmendado por 1la Junta de

Directores de la Corporacién de Seguros Agricolas.

APROBACION
ARTICULO 21

Este Reglamento de Personal se Promulga al amparo del
Articulo 4(b) de la Ley Nam. 166 del 11 de agosto de 1988

que crea la Corporacién de Seguros Agricolas de Puerto Rico.:

Agro. Alfgnso L. Davila /Silva

PRESIDENTE
JUNTA DE DIRECTORES

MAY 17 1990

Certifico que este documento es una copia fiel y exacta

del Reglamento de Personal de la Corporacién de Seguros
Agricolas de Puarto Rico, segln aprobado por la Junta de

Directores de dicha Corporacién en su reunién de 2 de

abril de 90
r/fffféﬁédééilﬁig%?g;'

Secretaria JlUnta de Directores

Agro. Gabriel J.,Matos Bauza
Secretario Interino
Junta de Directores

MAY | ~ g
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Este Reglamento empezard a regir inmediatamente después
de ser aprobado por la Junta de Directores de 1la Corporacidn

de Seguros Agricolas.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podrd ser enmendado por 1la Junta
Directores de la Corporacidén de Seguros Agricolas.

APROBADO: CERTIFICO:

Felipe N. Rodriguez Marissa Ruiz
Presidente Secretaria

Junta de Directores Junta de Directores
Corporacién de Seguros Corporacidén de Seguros

Agricolas Agricolas

de



NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DENOMINACION
Este Plan se conocerd como Plan de Clasificacidn de Puestos de

Carrera de la Corporacidn de Seguros Agricolas.

BASE LEGAL

El Plan aplica el Principio de Mérito de acuerdo con la
definicién establecida en la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
seglin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
PGblico de Puerto Rico.

APLICABILIDAD
El Plan se aplicaré a todos 1los puestos de carrera de la

Corporacion.

USO DEL PLAN

El Plan agrupa puestos similares en una Clase de Puestos, 1los
identifica con el mismo titulo y les aplica criterios uniformes
para facilitar el reclutar, seleccionar, adiestrar, retribuir,
evaluar y ascender al personal, asegurando trato justo M
equitativo, seglin dispone el Principio de Mérito.

DISERO DEL PLAN

El Plan estéd disefiado para adaptarse a las condiciones
particulares de la Corporacidn y para que le sirva de instrumento
para apoyar y facilitar el desarrollo y logro de los objetivos

trazados.



ORGANIZACION Y CONTENIDO DEL PLAKN

El Plan consiste de 15 Descripciones de Clases organizadas en
orden alfabé&tico, sigquiendo un esquema ocupacional conforme a los
servicios que presta y a las éreas. programéticas de la
Corporacidén, y provee una codificacidn de cuatro (4) digitos que
representan lo siguiente:

Ejemplo 1213 CONTADOR(A) II

SERVICIO (Direccidn y Administracidn)

GRUPO ( Finanzas)

(Contador(a) II)

El titulo oficial, descriptivo de 1la naturaleza de las
funciones de cada Clase, ser& utilizado en todos los asuntos
oficiales de personal, presupuesto y otros.

La Descripcidn de la Clase describe la naturaleza 'del trabajo,
los ejemplos que 1la distinguen de otras Clases, el grado de
avtoridad y responsabilidad que conlleva y ejemplos tipicos del
trabajo. También indica los requisitos deseables para cada Clase,
los conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer 1los
incumbentes de puestos en la Clase, el periodo probatorio que debe
aplicarse, en ningln caso, es menor de tres (3) meses o mayor de
doce (12) meses.

APLICACION DEL PLAN
Todos los puestos de carrera existentes en la Corporacidn
seran asignados a las Clases correspondientes.



MANTENIMIENTO DEL PLAN

El Plan debe
dia para reflejar
personal. Podréan
enmendarse clases.

revisarse peribdicamente

la dinamica
revisarse,

a fin de mantenerlo a

de una buena administracidén de

consolidarse,

crearse, suprimirse o



DEPFPINICTIONES

Uno de los elementos esenciales para la efectividad en la
administracién de un Plan de Clasificacidén de Puestos, es que haya
uniformidad en el entendimiento, interpretacién y aplicacién de
sus normas, conceptos y términos. En vista de lo anterior, y para
todos los efectos de este Plan, los siguientes términos tendrén el

significado que a continuacidén se expresa:

Gobierno de Puerto Rico

Las instrumentalidades del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, independientemente de que se les denomine agencia,
corporacién pfiblica, departamento, oficina, comisidén, administra-

cidén, junta, municipio, tribunal o de cualquier otra forma.

Gobierno Federal
Las instrumentalidades del Gobierno de los Estados Unidos de

América y sus dependencias o divisiones de éstas.

Corporacidn
La Corporacidén de Seguros Agricolas.

Junta de Directores

La Ley de Seguros Agricolas de Puerto Rico, Ley NGm. 12 del
12 de diciembre de 1966, seglin enmendada en agosto de 1988
establece gque 1la Corporacién de Secguros Agricolas seréd dirigida

por una Junta de Directores integrada por cinco (5) miembros: El
Secretario de Agricultura, Presidente; el Decano de la Facultad de
Ciencias Agricolas del Recinto de Mayagiiez de la Universidad de
Puerto Rico; un representante del Banco Gubernamental de Fomento y
dos (2) agricultores bona fide, nombrados por el Gobernadcr ccn el
consejo y consentimiento del Senado.

Director Ejecutivo
El primer ejecutivo de la Corporacibén de Sequros Agricoles.




Plan de Clasificacidn
Un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan

en forma sistemdtica, los diferenctes puestos que integran una

organizacion.

Clase de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, 1indole del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse con eI mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos andlogos, utilizarse 1las mismas pruebas

para 1la seleccidn de empleados, vy aplicarse la misma escala con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Descripcidn de Clase
La exposicidn escrita en forma genérica de las

caracteristicas sobresalientes del trabajo de uno o m&s puestos en
cuanto a su naturaleza, responsabilidad, complejidad y autoridad,
asi como 1las tareas tipicas, titulo oficial, y las cualificaciones
que deben poseer los aspirantes a los puestos incluidos en la
clase, y la duracidn del periodo probatorio.

Serie o Series de Clases
Una agrupacidn de clases semejantes en indole de trabajo que

se distinguen por el grado creciente de responsabilidad,
complejidad y/o autoridad y respectivamente requieren requisitos

mayores.

Grupo Ocupacional
Una agrupacidn de clases y series de ciases que describen

puestos comprendidos en el mismo campo, &rea o actividad de
trabaio.

Puesto
Cerjunto de deberes y responsabilidad asignados o delegados

por la autoridad nominadora, que requieren el empieo de una
persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.



Deberes

Son las tareas o© actividades de trabajo que le son

encomendadas a un empleado.

Clasificacidn de Puestos .
La agrupacidén sistematica de puestos en clases similares

tomando como base los deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracidn de personal.

Reclasificacidn
La accidn de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente; puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Titulo Oficial
Es el nombre con que se designa a la clase y que describe la

naturaleza y el nivel de trabajo envuelto.

Titulo Funcional
Es el nombre que identifica y relaciona al empleado con <l

puesto 0 cargo gue ocupa.

Naturaleza del Trabajo y Aspectos Distintivos del Traba‘jo
Es una descripcidn clara, concisa y precisa de un tipo de
trabajo con las caracteristicas que distinguen una clase de otras

clases contenidas en el mismo Plan.
Trabajo Subprofesional

Se aplicard a puestos que requieren preparacidn académica a
nivel universitario menor al grado de bachillerato. Ejemplo: -
Auxiliar Legal, Realiza funciones administrativas y/o técnicas en

niveles simples o colabora con un profesional en el desempefio de
sus funciones.

Trabajo Profesicnal
i.os puestos cuyo trabajo reguiere determinada preparacidn

acacémica basica de bachillerato como capacitacidn especifica

tedrica y practica que se aplica a una actividad en especial,



Alguna Dificultad o Complej.idad
Se aplica a los puestos que requieren del empleado alguna

concentracidn, esfuerzo y criterio propio debido a 1ios varios
factores que deben considerarse y pesarse en su desempefio.

pDificultad o Complejidad Moderada

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a
una variedad de tareas de dificultad o complejidad normal que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que

requiere una mayor concentracidn, esfuerzo y criterio propio.

Bastante Complejidad
Se aplica a puestos de suficiente dificultad como para

requerir que el empleado aplique conocimientos adquiridos a través
de preparacion, entrenamiento o) experiencia en campos

especializados.

Dificultad o Complejidad Considerable

Se refiere a los puestos cuyas tareas requieren un alto
grado de concentracidn debido a 1la dificultad o a la diversicdad de
factores gque deben considerarse antes de tomar una decisidn.
Generalmente estan comprendidos en esta categoria los puestos que
requieren la planificacidén, desarrollo y coordinacidn de programas

y la direccidn de grupos de empleados.

Bajo la Direccidbn de
El empleado ocasionalmente recibe una descripcidn general de
trabajo a realizarse y tiene libertad para desarrollar su propia

secuencia y método dentro de las normas establecidas. El empleado
tiene a sd cargo una unidad organizacional pequefla, pero

importante,

Direccidn General
El empleado planifica y lleva a cabo su trabajo c<on poca

superv.sion, Posee amplia 1libertad para tomar 1las decisiones
necesarias dentro del &rea de su trabajo y usa criterio y juicio
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propio en su realizacidn. El empleado est& generalmente a cargo
de una unidad organizacional grande e importante o tareas

sumamente especializadas.

Juicio y Criterio Propios
Se refiere al discernimiento y discresidon que se requiere
ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase,

Contactos
Se refiere al discernimiento y discrecibn que se requiere
ejercer para tomar decisiones en lus trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase,

Supervisidén Dir.cta

Es la supervisidn minuciosa que se ejerce durante la
ejecucién o a la terminacién de la tarea. El empleado tiene
discrecidén limitada para seleccionar métodos de trabajo o para
pasar juicio o) hacer determinaciones independientes. Las

funciones las ejerce de acuerdo con las instrucciones detalladas,

orales o escritas que recibe.

Supervisidon General

El empleado generalmente recibe algunas instrucciones con
relacidn a los pormenores de su trabajo, pero tiene iniciativa e
independencia de «criterio para desarrollar su propia secuencia de
trabajo, dentro de los métodos, normas y procedimientos
establecidos. Puede estar separado fisicamente de sus
supervisores y sujeto solamente a revisiones periddicas.

Usualmente el supervisor tiene conocimiento del resultado o
resultados de las tareas realizadas a través informes y/o

reuniones,

;Semplos Tipicos del Trabajo

Son _as tareas representativas de los puestos gue componen
la clase; asi como las labores comunes en todos lus puestos de la

clase.



Preparacidn Académica
Se refiere al nivel de estudios formales que se estiman

deseables para la ejecucidn satisfactoria de 1los deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a una clase.

Experiencia

Se refiere al tiempo aproximado durante el ~ual una persona
ha practicado trabajos similares a 1los incluidos en los puestos
asignados a una clase, para poder desempefiarlos satisfactoriamente.

Alglin Conocimiento
Se refiere a la familiaridad que debe tener el empleado con

la terminologia y los aspectos basicos del trabajo y con algunas
fuentes de informacidén mds importantes en el campo o Aarea del
puesto (principios, procedimientos, herramientas, materiales,
equipo). Es la cantidad de conocimiento que debe esperarse de un
aprendiz en un campo de trabajo particular con poca preparacidn

especializada.

Conocimiento Moderado
Se refiere al grado de conocimiento normal que debe tener 1la

persona que se emplea en el puesto para poder realizar el trabajo

efectivamente,

Bastante Conocimiento

Se refiere al conocimiento que se espera tenga una persona
que es capaz de realizar una encomienda en un campo educacional
especifico, luego de ser instruido sobre el propdsito de 1l1la labor
& realizar y de haber recibido directrices generales sobre los

métodos y normas aplicables.

Conocimiento vVasto o Amplio
Se refiere al grado avanzado de conocimientos que debe tener

la persona, en cuanto a las fases tedricas y practicas dei campo o
Area de trabajo propios del puesto.






